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Introduccion

Son diversos los materiales que se emplean y gestionan en archivos. Los
modernos sistemas de representacion y difusion de datos e informacion, la preocupacion
constante por el cuidado y conservacion de los soportes materiales, y el ingenio de
muchos hombres y mujeres a lo largo de la historia por desarrollar sistemas y medios
eficientes de comunicacion, ha permitido que hoy en dia nos encontremos con una gran

cantidad y diversidad de materiales.

La presente base de datos surge de la necesidad de describir documentos de
archivo gréficos (fotografias, dibujos, carteles, negativos, postales, mapas y planos ) que
han ido llegando al Archivo, en la mayor parte de los casos, separados de su expediente

original y que se han conservado a lo largo del tiempo en el mismo.

Este material no textual de Archivo tiene unas necesidades descriptivas
especificas que la normativa nacional e internacional cubre perfectamente y que

debemos de aplicar.

En nuestro caso hemos tratado de seguir los campos de la ISAD (G): Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica, que estd concebida como una norma
general, y que preveia la redaccion de unas normas especificas para la descripcion de

“clases de documentos especiales,” pero que actualmente no se ha realizado.

No existe, pues, una normativa archivistica especifica para el material
cartografico, con lo que la normalizacion para consignar determinados campos de este
tipo de material es fundamental. Por esta razén hemos decidido utilizar las normas ISBD
(CM): Descripcion Bibliogrdfica Internacional Normalizada para Material
Cartogrdfico y AACR2: Anglo-American Cataloguing Rules, Second Edition. .

Cartographic materials: a manual of interpretation for AACR2 que han desarrollado




normas especificas para documentacion cartografica, dindonos pautas para la creacién

de puntos de acceso.

Conscientes del desarrollo tecnoldgico de este siglo XXI que acaba de iniciarse
hemos optado por emplear la aplicacién Microsoft Access, gestor de bases de datos
relacionales inserto en el Paquete Office de Windows, por tratarse de un software de
cardcter maleable, frecuente, sistematico y dinamico, lo que la convierte en una
herramienta ideal de cara a una futura migracion y/o reconversion a posteriores

mejoras en aplicaciones software y equipos hardware de tipo profesional.

El presente manual intenta ofrecer una serie de pautas ttiles para el/la
profesional que trabaje con materiales especiales, tanto en lo referido a su gestién, como

en su produccién y consulta.
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Descripcion

La pantalla de introduccion de datos

Para acceder a la pantalla principal de introduccién de datos pulsaremos sobre
“Descripcion” (Imagen 1).
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Diputacion de Alicante

DOCUMENTOS GRAFICOS

Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales

Descripcion

Imagen 1. Pantalla de inicio de la base de datos.

Una vez en su interior, la base de datos cuenta con una serie de dreas y campos
basados en la norma ISAD (G) en los cuales se debera introducir la informacion
siguiendo las pautas marcadas por la ISBD (CM): Descripcion bibliogrdfica
internacional normalizada para material cartogrdfico.
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Diputacion de Alicag

Documentos Graficos
- Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales -

1 Area de Identificacién 3 Area de Contenido y Estructura
FONDO E SIGNATURA [VERSION ALCANCE Y CONTENIDO
Diputacién Provincial de Alicants | | [EINE icar: Co00001 No ]
TITULO IF)
| Desayuno de Trabaio de Archiveros de Entidades Loales de ls Provinia de Alicante - Cartel e =]
TECNICA MEDIDAS FOTOGRAMA
Callage |»| (042X 0Z5em
NIVEL DE DESCRIPCION SOPORTE = -
Unidad documental simple [z [Parel [~] INF. GRAF. AUXILIAR ESCALA CONSERVACION
lusraciones =] Bueno =T
UBICACION VOLUMEN
Planero Horizerntal [=] 1 cartel
2 R AR EET 4 Area de Documentacién Asociada ’
(LSRN DOC._ASOCIADA FICHA
Archive Diputacién Provincial de Alicante Entidad orgarizadora | DOCUMENTAL COMPLEMENTARIA
- SIGEXP.
Area de Control =
DEPARTAMENTO TITULO
NORIMA MANTENIMIENTO =]
1540 [5) 2000 | =] Sequra Tors, Pascul Matias =
Area de Notas indices de Descripcién
TS DESCRIPTOR TOPOGRAFICO | COPIA DIGITAL
Cartel elaborado con motive del events celebrado en e Archivo de la Diputacién Provincial de desayuno Alicants |
Alicante archiveras =]
ertidadss
ER N EN KN K

Imagen 2. Plantilla de introduccion de datos.

1. AREA DE IDENTIFICACION

- Fondo. Identifica el fondo al cual corresponde el documento registrado.

- Fecha de creacion: La técnica utilizada para la produccién de los materiales
gréificos incide directamente en los sistemas de datacion a utilizar.

- Documentos manuscritos:
¢ Fecha de compilacién
¢ Fecha de ejecuciéon
e Fecha/s de la/s copia/s

- Documentos grabados:
e Fecha del grabado, casi siempre asociada al autor
e Fecha de publicacion del grabado

- Documentos impresos. Pueden aparecer los datos siguientes:

® Fecha de compilacion

¢ Fecha de publicacion, suele constar de: lugar de edicion, nombre del
editor y fecha

¢ Fecha de impresidn, suele constar de: lugar de impresion, impresor y
fecha

e Fecha de copyright

e Fecha de depésito legal




Los signos utilizados para indicar la fecha que corresponde al documento seran
los acordados en la normativa vigente, en nuestro caso ISAD (G).

Afo, mes. Lugar

Ejemplo: 1980, noviembre. Alicante

- Signatura: La signatura identifica de forma tnica al documento e indica su
localizacion.

Para la descripcion del material cartografico damos un ndmero currens
correlativo a cada documento descrito.

- Titulo: Identifica el documento transcribiendo su nombre si lo tiene o
asignandole uno si no lo tiene.

Podemos encontrarnos con casos excepcionales en los que una unidad
documental simple puede estar formada por un conjunto de unidades (algo
habitual en mapas y planos). En este caso el titulo puede estar formado por: un
titulo simple, titulo paralelo, subtitulo e informacion complementaria sobre el
titulo. También puede darse el caso de que no exista titulo o que puedan existir
varios en el mismo documento.

Ademas, los titulos podran integrar otros elementos descriptivos, tales como
autor, edicién, escala o datos de publicacidon.

Cuando el titulo no aparezca expresamente en el documento se podrad consignar
entre corchetes: [ ] uno que resulte conveniente para su descripcion.

- Nivel de descripcion: Es el nivel en el cual se realiza la descripcién del
documento. El programa por defecto lo rellenard automdticamente.

- Volumen: Indicara el nimero de unidades del que estard formado el
documento, del nimero de hojas o folios si se diera el caso, del formato o
dimensiones y del tipo de soporte del que esta hecho.

Ejemplo: 2 planos

- Soporte: Indica el tipo de material sobre el cual se encuentra el documento
grifico. Puede ser: papel, papel vegetal, papel fotogréfico, digital, etc.

- Ubicacion: Nos muestra informacion sobre el continente en el que estan
ubicados los documentos: planeros, cajones, estanterias..., Esta informacién
agiliza el proceso de consulta y recuperacion de los documentos en nuestras
instalaciones.




2. AREA DE CONTEXTO

- Autor: Se consignard el autor de la produccién original (personal y/o
institucién), delineante, grabador, grabador de la letra, litégrafo, editor,
impresor, etc.

- Profesion/Cargo: Se indicard la profesion o el cargo que ostenta el autor de
documento.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESCTRUCTURA

- Version / edicion: Se utiliza para consignar la existencia de duplicados, copias,
originales, etc., y si son manuscritos o ediciones de los impresos.

- Tipo de documento: Podemos distinguir diferentes tipos de materiales
graficos: mapas topograficos, planos, restituciones fotogramétricas, dibujos,
carteles, fotografias, etc.

Mapas topograficos: mapa que representa la planimetria y la altimetria de
las formas y dimensiones de elementos concretos, fijos y duraderos de
una zona determinada de la superficie de un terreno.

Planos: representaciones graficas que indican o marcan ubicaciones,
desde una ciudad hasta una casa. El plano se diferencia del mapa en que
para elaborarlo no es necesario realizar una proyeccion.

Restitucién fotogramétrica: mapa o plano elaborado a partir de una o
varias fotografias aéreas.

Dibujos: Delineacidn, figura o imagen ejecutada en claro y oscuro, que
toma nombre del material con que se hace.

Carteles: Lamina de papel u otra materia en que hay inscripciones o
figuras y que se exhibe con fines noticieros, de publicidad, etc.

Fotografia: Arte de fijar y reproducir por medio de reacciones quimicas,
en superficies convenientemente preparadas, las imagenes recogidas en el
fondo de una cdmara oscura.

Negativos: Pelicula que se utiliza en la cdmara fotografica convencional
para, seguidamente, realizar el positivado en papel.

Postales: Tarjeta rectangular con una cara ilustrada y un espacio
destinado a la escritura en el revés, homologada para ser utilizada como
carta.




- Técnica: Datos referidos a la técnica utilizada para la realizacion del
documento: grabado, calcografia, tinta, etc.

Collage: Técnica pictdrica consistente en pegar sobre lienzo o tabla
materiales diversos.

Grabado: Estampa que se produce por medio de la impresion de 1aminas
grabadas al efecto.

Litografia: Arte de dibujar o grabar en piedra preparada al efecto, para
reproducir, mediante impresion, lo dibujado o grabado.

- Medidas: Se debera consignar la medida del documento en centimetros. La
forma de reflejarlo serd: ancho x largo

- Alcance y contenido: Se utiliza para ofrecer informacién no constatada en el
titulo original.

También se consignard la existencia de explicaciones/descripciones, claves,
glosarios, cartelas, cartuchos, tarjetas, servilletas, filacterias, signos
convencionales, decoracion, pegatinas...

Por ejemplo: Contiene pegatinas de papel vegetal copiativo.

- Informacion grafica auxiliar: reflejara toda la informacién gréfica adicional
que pueda contener el documento grafico, como puede ser las coordenadas,
altimetria, rosa de los vientos, relieve, etc.

Altimetria: Parte de la topografia que se ocupa de medir alturas.

Hidrografia: Parte de la geografia fisica que trata de la descripcion de las
aguas del globo terrestre.

Relieve: Conjunto de formas complejas que accidentan la superficie del
globo terraqueo.

Planimetria: Representacién y medida sobre un plano de una porcién de
la superficie terrestre.

Ilustraciones: Estampa, grabado o dibujo que adorna o documenta un
libro.

Rosa de los vientos o norte: Punto cardinal que se obtiene de la
interseccion del eje de rotacion de la Tierra con la superficie de ésta en el
hemisferio boreal.

Coordenadas: Cada uno de los valores de latitud y longitud que indican la
situacion relativa de un punto sobre la superficie de un globo.

- Escala: Se trata de un elemento obligatorio que deber ser reflejado en la
descripcion del documento. Puede ser de diferentes tipos: numérica, grafica,
expresada en una frase, etc.
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- Fotograma: Seccion en la que se indica el nimero que corresponde al
conjunto de fotogramas registrados. Ejemplo: 2150 — 2155.

En el caso de que en el documento no la reflejara, lo haremos constar mediante
las palabras: Sin escala

- Estado de conservacion: Aqui damos cuenta del estado fisico general del
documento. Encontramos tres opciones:

Bueno: Indica que el documento no presenta dafios que impidan su
manejo y/o consulta de manera normal.

Parcialmente dafiado: Indica que el documento presenta roturas y/o
manchas superficiales en sus margenes, lo cual limita su consulta y/o
manejo.

Muy dafiado: Este dltimo estado indica la presencia de roturas y/o
manchas que afectan en gran medida al contenido del documento.

4. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

Establece el nexo entre el documento descrito y las unidades documentales que
lo completan, tales como documentos con idéntico contenido pero diferente
soporte. Ejemplo: documentos en soporte negativo, diapositiva, fotografia, etc.

Ademais, se podra establecer el departamento de origen y la serie a la cual

pertenece el documento. Para ello se asignardn los nimeros de las signaturas y
del expediente donde se encuentra el documento.

5. AREA DE CONTROL

- Norma: Indica la norma en la que se ha basado la descripcién del documento
presente.

- Notas de mantenimiento: En este campo se consignard el responsable de la
creacion del registro en el programa informatico.

6. AREA DE NOTAS

Informacion especializada que no se puede acomodar en ninguna de las otras
areas, cuyo fin serd contextualizar el documento registrado.




7. INDICES DE DESCRIPCION

- Palabras clave: Son los términos asignados al documento que facilitardn su
recuperacion a la hora de realizar una busqueda.

- Topografico: Al igual que las palabras clave, y siguiendo nuestro tesauro
topogréfico, asignaremos a cada documento un descriptor topogréfico para
facilitar de esta manera su posterior recuperacion.

8. COPIA DIGITAL

Acceso que nos remite a la carpeta contenedora de documentos digitalizados.
Las copias digitalizadas se encuentran organizadas segun su soporte para agilizar
su localizacién. Cada copia digitalizada se nombraré con su signatura
correspondiente.

9. FICHA COMPLEMENTARIA

La incorporacién de nuevos formatos a nuestra base de datos (fotografias,
dibujos...) ha permitido recuperar obras de numerosos profesionales
(ilustradores, arquitectos...) de reconocido prestigio. Ante la necesidad de contar
con informacién que nos permita reconocer a dichos profesionales, y saber de su
obra para futuros estudios e investigaciones, se crean una serie de fichas que
recopilen esta informacién. Este acceso nos remite a la carpeta contenedora de
fichas, organizadas segun su signatura.
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Tutorial para insertar copias digitales en la base de datos

Nuestros documentos registrados, siempre que estén digitalizados, estardn
acompanados de una imagen a la cual podremos acceder desde el botén “Acceso”, en

copia digital.

Documentos Graficos
- Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales -

Area de Identificacién Area de Contenido y Estructura
FONDO Fl SIGNATURA VERSION ALCANCE Y CONTENIDO
Diptacién Provincialde Alicants ] 000001 No o]
TITULO IF'
| Desayuno de Trabaio de Archiveros de Entidades Loales de ls Provinia de Alicante - Cartel e =] |
TECNICA MEDIDAS FOTOGRAMA
- Collage |»| (042X 0Z5em |
NIVEL DE DESCRIPCION SOPORTE s = |
Unidad documental simple =]  Foeel [+] INF. GRAF. AUXILIAR ISR ESCALS CONSERVACION
; lushaciones =] Eueno =
UBICACION n VOLUMEN
Planera Horizontal [«]  Tcatel [
R AR EET Area de Documentacién Asociada
CARGO LRSS DOC. ASOCIADA FICHA
Aichivo Diptacion ovincial de Alcante | |Enlidad orgarizadora DOCUMENTAL COMPLEMENTARIA
= SIG_EXP.
Area de Control =
DEPARTAMENTO TITULO
| NORMA MANTENIMIENTO =) Acceso
EI0pT x| Seawa Tas, Pascual Makias =] -
Area de Notas indices de Descripcién
NOTAS DESCRIPTOR TOPOGRAFICO COPIA DIGITAL
Cartel elaborado con mativa del evento celebrado en el Achivo de la Diputacian Pravincial de desayuno Alicants
licante aichiveras =]
entidades
locales NCEES5
ER N EN KN K

Para insertar las imdgenes seguiremos las siguientes pautas:

- Registramos el documento correspondiente segin las indicaciones dadas
anteriormente. (Descripcion, Imagen 1).

- Una vez registrado el documento lo digitalizaremos siguiendo el procedimiento
habitual en la organizacién (escdner, cimara fotografica, etc.), guardando la
imagen en formato JPG.

11




- Una vez digitalizado el documento, renombraremos el archivo resultante con el
numero de signatura correspondiente al documento en cuestion.

o W e I
'm Documentos_de_trabaijo ' Documentos_Digikalizados Il;_j Firmas

Reqistro_de_firmas_de_mapa...
H | Hoja de caloulo de Micrasoft ... MPOOOLZS
Hill | 223 KB

- Una vez renombrado el archivo de imagen se situard esta en la subcarpeta que
corresponda (Carteles, Fotografias, Mapas y Planos, etc.) en el interior de la
carpeta “Documentos_Digitalizados”.

Dibujos Fotografias Mapas y Planos Megativos Postales
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- Una vez seguidos estos pasos podremos acceder a la imagen digitalizada de
nuestro documento desde el boton “Acceso”.

Documentos Graficos
- Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales -

Area de Identificacion Area de Contenido y Estructura
EONDO SIGNATURA VERSION ALCANCE Y CONTENIDO
Diputzcin Provincisl de Alcants | Co00001 No =
TITULO KT
| Desayuno de Trabaio de Archiveros de Entidades Lacales de s Provinia de Alicante - Cattel | e = [ |
TECNICA MEDIDAS FOTOGRAMA
: Collage =]  042%025cm | |
NIVEL DE DESCRIPCION SOPORTE L - = |
Uridad documental simple [=] [|Perel [+] INF. GRAF. AUXILIAR ISR ESCALS CONSERVACION
: lusraciones =] Bueno =
U N _ B VOLUMEN
Planero Harizantal =] Tcatel [
S ESICONIEED Area de Documentacién Asociada
FTare - CARGO LA L DOC_ASOCIADA FICHA
Auchivo Diputacin Frovincial de Alicante Enidad orgarizadora DOCUMENTAL T T
5 S|G EXP.
Area de Control =
DEPARTAMENTO TITULO
| NORMA MANTENIMIENTO ] Acceso
R =] Segure Tora Faseua alios 1= ; :
Area de Notas indices de Descripcién
NOTAS DESCRIPTOR TOPO'  ~'CO COPIA DIGITAL
Cartel elaberada con mativa del eventa celebrada en e Archiva d la Diputacian Provincial de desayuno 4
Alicante archiveras =
ertidadss

Lo o 8 « B s |§ w

13

Iocales

Acceso




Caracteristicas técnicas

(L wcnivedl, @

Diputacion de Alicag

Documentos Graficos
- Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales -

Area de Identificacién Area de Contenido y Estructura
FONDO CHA SIGNATURA VERSION ALCANCE Y CONTENIDO
Diputacidn Provincial de Alcants [ | EIIENT icant 000001 No =]
TITULO IF)
| Desayuno de Trabaio de Archiveros de Entidades Loales de ls Provinia de Alicante - Cartel e =]
TECNICA MEDIDAS
Collage |»| 042X 025cm
NIVEL DE DESCRIPCION SOPORTE = -
Unidad documental simple [=] Peedl [~] INF. GRAF. AUXILIAR ISR ESCALS CONSERVACION
lushaciones = Eueno =T
UBICACION VOLUMEN
Planero Horizerntal [=] 1 cartel
R AR EET Area de Documentacién Asociada
CARGQ 250 S DOC.ASOCIADA FICHA
Archive Diputacién Provincial de Alicante Entidad orgarizadora | DOCUMENTAL COMPLEMENTARIA
5 SIG_EXP.
Area de Control =
DEPARTAMENTO TITULO
NORMA MANTENIMIENTO =]
1540 [5) 2000 | =] Sequra Tors, Pascul Matias =
Area de Notas indices de Descripcién
HOTHE DESCRIPTOR TOPOGRAFICO COPIA DIGITAL
Cartel elaborado con mativa del evento celebrado en el Achivo de la Diputacian Pravincial de desayuno Alicants
Alicante aichiveras =]
entidades
ER N EN KN K

Imagen 3. Plantilla de introduccion de datos.

Tipos de campos

1. Campos desplegables. Se trata de campos en los cuales se debe elegir una
opcidn del desplegable que aparece al pulsar sobre €l. También se puede
afiadir de forma manual cualquier término que queramos utilizar. Los
campos de este tipo son: soporte, técnica, informacién grafica auxiliar, tipo
de documento, versién/edicion, serie y notas de mantenimiento.

2. Campos obligatorios. Son campos los cuales deben rellenarse de manera
obligatoria, de no ser asi el programa no deja avanzar a la siguiente ficha.
Estos campos son: fecha y lugar, volumen, soporte, datos mateméticos,
tipo de documento, identificador documentos especiales, notas de
mantenimiento y topografico.

3. Campos con mascara de entrada. Se trata de campos en los cuales

solamente se deben rellenar los espacios necesarios. Los encontramos en
los campos de: medidas e identificador documentos especiales.
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Iconos de comando

Existen ademads en cada ficha de introduccion de datos una serie de iconos
comando con diferentes acciones cada uno:

) Vista previa del documento actual: Con esta funcion se genera un informe
en el aparecen todos los campos del registro que contienen datos.

Imprimir documento actual: Al pulsar este botén se imprime la
descripcion que estamos visualizando en pantalla.

Busqueda general: Esta funcion permite realizar busquedas de documentos
£ por campos individualizados.

Buscar por signatura: Con este botén se pueden realizar bisquedas por
h signatura. Para ello, se debe situar el cursor dentro del campo por el cual se
*quiere buscar, y seleccionar la opcién: coincidir cualquier parte del campo.

Eliminar documento: Se utilizard para eliminar una ficha completa de la

] base de datos. El programa solicitard confirmacion para el borrado definitivo
de la ficha.
EH- Cerrar consulta: Tras pulsar este icono regresamos al menu principal de la

base de datos.
Guardar nuevo documento

Una vez introducidos los datos correspondientes al nuevo documento debemos
guardarlo en la base de datos. Para ello pulsaremos nuevamente el siguiente icono [p]
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Biusqueda de documentos

La pantalla principal de bisqueda

Para acceder a la pantalla principal de bisqueda general pulsaremos sobre
“Buisqueda” (Imagen 4), la cual nos llevard a la plantilla en la cual tendremos que
introducir los datos (Imagen 5).

dl (c g’(zycc}:iiv =

Diputacion de Alicante

DOCUMENTOS GRAFICOS

Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales

Descripcion

i CERRAR ‘

Imagen 4. Pantalla de inicio de la base de datos
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A renive

Diputacion de Alicante

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

. BUSCAR

Signatura | Autor I

Titulo/ Tipo BORRAR

Toponimico NN, Descriptor I SIGNATURAS

Signatura | Fechaylugar [ Descripcidn | Autor | Descriptort | i
| | C000001 2008, noviembre. Alican | Desayuno de Trabajo de Archiveros de Entidades Locales de la Provincia de | Archivo Diputacién Proy desayuno Alicz_|
| |cooo002 1922 Alicante Esquema grafico de funcionamiento. Senvicio de salvamento en las playas de | Diputacion Provincial di esquema Alicz
| | CDOO003  [197?] Alicante Situacion repetidores - Cartel Diputacidn de Alicante | situacion Alicz
| |CD00004  [1977]. Alicante Emplazamiento de torres vigia - Cartel Diputacidn de Alicante | emplazamiento | Alice
| |CD00005 1928, febrero. Madrid  Exposicidn y Feria de Navidad. Madrid. Bajo el Augusto Patronato de 3.M. el | Exposiciones para la p|diploma Madi
| |CDO0006 1977, Junio. Alicante  Unién Centra Democrético de Alicante - Cartel Unidn de Centro Demo Politica Beni
| |CDO0007 1977 Alicante Alianza Popular - Cartel Alianza Popular Alianza Popular | Alicz
| _|Cooooo8 1977, junio. Alicante PSOE. -Cartel PSOE. Politica Alics
| |CD00009 1977, junio. Alicante Unign Centro Democratico Alicante - Cartel Unign Centro Democral Politica Petre
| |CD00010 1977, junio. Alicante Unign Centro Democrético Alicante - Cartel Unidn Centro Democral Politica Alice
| |coooot 1977, junio. Alicante Unién de Centro Democratico Alicante - Cartel unién de Centro Democ Politica Alicz _

Registro: [l T [ [p1]px] de 2805 <[ I | ’

Se recomienda el uso del simbolo asterisco * detras de los términos de busqueda.  Ejemplo: Petrer* |

Imagen 5. Pantalla de biisqueda de documentos especiales

Elementos de la pantalla de busqueda de documentos especiales

En la pantalla principal de busqueda localizamos los siguientes campos:
Signatura, Titulo/Tipo, Topogréfico, Autor, Descriptor, pudiendo realizar bisquedas
con términos exactos en cualquiera de los mismos.

Ademas, podemos utilizar el operador asterisco * al final de una palabra. Este
operador nos sirve para recuperar todos los documentos que tengan esa palabra o raiz en
su titulo o descriptores.

Una vez introducidos los datos en algunos de los campos mencionados se
pulsard el botén “Buscar”. Los resultados aparecerdn en la tabla inferior. Por otro lado,
para borrar la informacion que queda en los campos con el fin de realizar una nueva
busqueda pulsaremos el botén “Borrar”.

Pulsando en el botén “Signaturas” accedemos a un documento Word en el que

se muestra una tabla con una relacién de las diferentes signaturas empleadas en la base
de datos de materiales especiales.
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Tipos de Signaturas

Signatura Tipo de documento Ejemplo
C Carteles C000001
Di Dibujos Di000028
F Fotografias F000005
MP Mapas v Planos MPO003287
N Negativos N1/09
P Postales P000037

Imagen 6. Cuadro de signaturas de la base de datos

Pulsando este icono la base de datos generard un documento en el cual se
nos mostrardn todos los resultados obtenidos en la busqueda llevada a cabo
con anterioridad.

El siguiente icono nos devolverd al menu principal de la base de datos.
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Manuales y bibliografia

La pantalla principal de documentos de trabajo
Para acceder a la pantalla principal de documentos de trabajo pulsaremos sobre

el icono “Manuales y Bibliografia” (Imagen 7), el cual nos llevar4 a la plantilla en la
cual podremos consultar los documentos existentes (Imagen 8).

al L s crrivi

Diputacion de Alicanté:

DOCUMENTOS GRAFICOS

Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales

Descripcion

»

Imagen 7. Pantalla de inicio de la base de datos
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L renivady, @

Diputacion de Alicantés

- DOCUMENTOS DE TRABAJO -

-Manual de uso y gestion de |la base de datos de Materiales Especiales 243

-Manual de gestion y aplicacion del material grafico proyectable Y

-1SAD (G)

- Bibliografia

Imagen 8. Pantalla dedicada a los documentos de trabajo

Elementos de la pantalla de manuales de trabajo

En la pantalla encontramos un listado con los documentos relacionados con la
base de datos: Manual de uso y gestion de la base de datos de materiales especiales,
manual de gestion y aplicacion del material gréfico proyectable, ISAD (G) y
Bibliografia.

ver b | Este es un icono que acompaifia a todos y cada uno de los documentos listados.

Haciendo clic en el mismo accederemos a una version del documento en un
documento Word o PDF.

El siguiente icono nos devolvera al menu principal de la base de datos.
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Firmas

La pantalla principal de registro de firmas

Para acceder al registro de firmas y ribricas pulsaremos sobre el icono “Firmas”
(Imagen 9), el cual nos llevard a una plantilla Excel (Registro de firmas de mapas y
planos en intervalos de tiempo) donde podremos consultar informacién de interés sobre
arquitectos, delineantes, ingenieros, etc.... (Imagen 10).

dl (c g‘(zycchiv 5

Diputacion de Alicante

DOCUMENTOS GRAFICOS

Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales

Descripcion:

Coiitaizacion J— Caminos RuZa@lOE craturos |

i CERRAR ‘

Imagen 9. Pantalla de inicio de la base de datos
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—Cp )
kOféwChlVCI‘ O D AS DE MAP A ANO ALOS D PO
Diputacién de Alicante
Titular Cargo Intervalo Ribrica | Informacién
4800 | 1900 [ for0 [ 4020 4930 | 1940 [ 1a50 [ 1960 [1o70 [1080] 1900 [ 2000 [ 2010 [ 2020 Adicional

Candela Mas, Alfredo 1 Wer Ampliar
tledina, Antonio 1 //////////////// Wer Armpliar
Martinez Pérez, German 2 / Wer Ampliar
Rodriguez, Jesds 3 Wer Ampliar
Leal Ruiz, José Luis 4 % “Wer Arnpliar
Sewa Buendia, José ki %/////// %//////////////% Wer Armnpliar
idal, Juan 8 /// Wer Armpliar
Prats Garcia del Busto, Luis 3] //////////////////////////////////////////////////%/ Wer Armpliar
Rodriguez Hernandez, Luis g %// Wer Ampliar
Martinez Ramos, Manusl 2 % Wer Ampliar
Claduch Font, Manuel Sin fecha “Wer Ampliar
Ruiz Olmos, Julio Sin fecha Wer Ampliar
Garcia Solera, Juan Antonio Sin fecha Wer Ampliar
“erdi Vidal, Jose Luis Sin fecha Wer Ampliar
Ilarin, Luis Miguel Sin fecha War Ammpliar

— |

Cargos
- Ingeniero de caminos

- Ingeniero técnico en aguas
- Ingeniero de minas

Nota Informativa

- Ingeniera técnico
- Arguitecto
- Ingeniero jefe

Imagen 10. Pantalla de inicio del registro de firmas y riibricas

Registro de firmas de mapas y planos en intervalos de tiempo

Consiste en una tabla Excel cuya funcién es la de aportar informacion adicional
sobre los signatarios de los documentos graficos (mapas y planos) que se han registrado
hasta la fecha.

En ella localizamos las siguientes columnas:

- Titular: Nombre completo del signatario en orden de aparicion.

- Cargo: Se muestra un nimero relacionado con el cargo que ocupa el signatario.

- Intervalo: Eje cronoldgico en el cual se muestran los periodos de tiempo en los
cuales se han localizado mapas o planos de dicho autor.

- Rubrica: Tras pinchar sobre el enlace “Ver” accedemos a una imagen de la
ribrica correspondiente.

- Informacion Adicional: Tras pinchar sobre el enlace “Ampliar” accedemos a
un documento Word donde se nos muestra informacion relevante de los
signatarios.
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Tipos de Signaturas

La pantalla principal de tipos de signaturas

Para acceder a la pantalla principal de tipos de signaturas (Imagen 12) en la base
de datos de materiales especiales pulsaremos sobre el icono “Signaturas” (Imagen 11).

dl Ke g’(zycc}:iiv =

Diputacion de Alicante

DOCUMENTOS GRAFICOS

Carteles, Dibujos, Fotografias, Negativos, Mapas, Planos y Postales

Descripcion:

Imagen 11. Pantalla de inicio de la base de datos
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Tipos de Signaturas

Signatura Tipo de documento Ejemplo
C Carteles C000001
Di Dibujos Di000028
F Fotografias F000005
MP Mapas y Planos MPO003287
N Negativos N1/09
P Postales P000037

Imagen 12. Cuadro de signaturas de la base de datos
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Bibliografia

Materiales cartogréficos : manual de catalogacion / Carmen Liter Mayayo, Carmen
Garcia Calatayud-- Madrid : Arco Libros, 1999

334 p. : il. ; 24 cm.-- (Instrumenta Biblioldgica)

D.L. M-34.843-1999

ISBN 84-7635-392-8

Manual para la gestién de fondos y colecciones fotograficas / Joan Boadas, Lluis Esteve
Casellas y M. Angels Suquet-- Girona : CCG ediciones, Centre de Recerca i Difusi6 de
la Imatge (CRDI). Ajuntament, 2001

426 p. :il. ; 21 cm. + CD-ROM-- (Biblioteca de la Imagen ; 3)

Incluye CD con modelos de documentos de gestion del patrimonio fotografico y
demostracién de aplicacion informética de gestion de fondos fotograficos

D.L. GI-682-2001

ISBN 84-95483-11-4
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